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附件1
上海电力（马耳他）控股有限公司
招聘岗位任职要求及岗位职责
	招聘岗位
	要求
	主要职责

	上海电力(马耳他)控股有限公司综合部
法务及董事会管理
	1、具有法务及董事会管理等岗位相关经验，三年以上相关工作经验者优先。
2、具有较好的英语语言和文字表达能力，有海外留学或工作经历者优先。
3、熟练掌握计算机应用。
4、技能技巧：熟练掌握office软件，具备基本网络使用知识。
5、具有良好的团队合作能力、沟通能力、协调能力，执行力强，有责任心，严谨细致。
6、常驻海外（马耳他），偶尔有出差任务。

	1. 牵头管理马耳他公司及其控股公司外聘律师，包括协调、沟通起草文件、解答法律问题，提供法律意见，把控相关费用控制及结算；
2. 学习掌握当地法律体系及常用的法律法规，熟悉各公司章程、股东协议和重要法律文件等，及时汇报对接股份公司政法部，征询意见；
3. 及时整理、归档各类法律和董事会文件；
4. 按照上海电力证券部要求，上报马耳他公司及参控股公司董事会材料，填报三会管理系统信息；
5. 起草各类董事会文件并牵头年度董事会召开、筹备工作，参加董事会会议，并安排董事会文件签署，存档；
6. 参与公司管理流程建设，负责合规性建设包括相关管理制度或规定的编制进行档案统计和整理；
7. 按照上海电力的档案管理要求，配合完善和落实执行档案管理；
8. 采购和管理翻译服务商合同，监督执行情况，必要时参加各类工作会议翻译工作及公司相关文件的翻译；
9. 其他综合部负责人及总经理交代的任务。

	D3发电有限公司生产与技术部信息管理
	1、具有相关专业本科及以上学历或IT专业资格资证书。
2、从事信息管理岗位工作，拥有在电力系统信息管理经验者优先。
3、具有3年以上相关工作经验者优先。
4、拥有网络分析，设计和开发技术，网络架构设计和部署;ICT安全管理;ICT标准和最佳实践;网络技术配置;处理服务器和相关访问管理控制的经验。

5、能够独立进行故障排除，原因分析，识别和隔离技术问题，问题分析并致力于解决技术问题;

6、具有良好的团队合作能力、沟通能力、协调能力，执行力强，有责任心，严谨细致。
7、常驻海外（马耳他），偶尔有出差任务。

	1.确保马耳他公司及其控股单位的信息管理系统完善运行，并向上级提交相关报告
2.负责工作用硬件设备的安装，配置，排障，更新和维护。
3.负责工作用软件和系统的安装，升级，修补及许可证注册。
4.负责网络设置，维护，排障工作用有线/无线网络设施，保证工作用网络功能完好。
5.维护工作地点的防毒软件并负责公司信息安全政策宣贯及相关培训。
6.为新用户设置个人工作用电脑，邮箱及相关工作账户，同时负责故障修复。
7.参与研究和推荐基础设施流程和技术改进意见以应对日益增长的需求。测试新设备和应用程序并提供全面的反馈。
8.与IT承包商保持联系，确保以高标准向公司提供商定的服务。
9.为计算机软件和ICT系统的新员工和现有员工组织培训，准备培训材料。
10.设置和维护库存，协助信息管理口的预算编制。
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